Активні методи навчання під час проведення практичних занять з дисципліни «Діловодство з використанням комп’ютерної техніки» by Тітенко, Лариса Анатоліївна & Титенко, Лариса Анатольевна
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АКТИВНІ МЕТОДИ НАВЧАННЯ
ПІД ЧАС ПРОВЕДЕННЯ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ
З ДИСЦИПЛІНИ «ДІЛОВОДСТВО
З ВИКОРИСТАННЯМ КОМП’ЮТЕРНОЇ ТЕХНІКИ»
Поняття «активні методи навчання» поширюються на велику
групу прийомів і засобів проведення теоретичних і практичних
занять.
Методика застосування активних методів та ігрових елементів
на практичних заняттях, тобто практичне навчання студентів, є
ефективною формою підготовки випускників вищого навчально-
го закладу до майбутньої діяльності та є важливою умовою фор-
мування (вироблення) їх практичних компетенцій.
На практичних заняттях з дисципліни «Діловодство з викори-
станням комп’ютерної техніки» студент набуває знань, умінь, на-
вичок, які формують у першу чергу їх професійну (посадову)
компетентність, а саме:
здатність самостійно здобувати нові знання, що сприяє підви-
щенню рівня самостійності студентів;
здатність до самостійного виконання професійних завдань,
тобто вміння застосовувати набуті знання в конкретній практич-
ній ситуації, чому сприяє таке правило активності: людина може
бути повністю активною, коли розуміє, навіщо потрібно те, що
вона робить, коли бачить зв’язок між затраченими зусиллями та
отриманими результатами.
Особливо ефективними формами активізації навчального про-
цесу є: заняття-тренінги у формі ділової гри; лекційно-практичні
заняття; проблемні лекції; ситуаційно-рольові ігри; малі групи;
навчальні дискусії.
На практичних заняттях з діловодства проводяться такі види
ігор: ігри тренувального характеру (ігри-вправи), які містять кон-
кретну фахову ситуацію (наприклад: «Я Вам пишу…» чи «Я Вам
наказую…»; ігри-імітації; ігри-змагання; комплексні дієві ігри.
Для формування у студентів навичок прийняття управлінських
рішень, навичок складання та оформлення різних видів управ-
лінських документів, вироблення творчого відношення до вико-
ристання набутих знань та вмінь, розвитку логіки на практичних
заняттях з дисципліни «Діловодство з використанням комп’ю-
терної техніки» використовуються тренінгові технології.
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Розглянемо використання тренінгових технологій на прикладі
конкретної фахової ситуації «Я Вам наказую».
Тренінг проводиться у формі ділової гри.
Мета тренінгу: набуття професійної компетентності та по-
глиблення знань з теорії і практики документування управлінсь-
кої діяльності.
Завдання тренінгу: виробити практичні навички складання та
оформлення одного з найважливіших в управлінській діяльності під-
приємств, установ та організацій розпорядчих документів — наказу.
Проведення ділової гри «Я Вам наказую…» передбачає завчас-
не складання викладачем наочного матеріалу (документаційного
забезпечення), який включає: тренінгові завдання, теоретичний
матеріал, методичні вказівки, довідковий матеріал, перелік питань,
які обговорюватимуться, макет-схему розташування реквізитів та
складових проекту наказу із загальних питань, зразок наказу.
Крім того, студентам дається завдання самостійно розробити
(скласти) тести з запропонованої теми, що сприятимете глибшо-
му засвоєнню теоретичного матеріалу.
Організація тренінгу
Під час проведення ділової гри передбачена групова форма
роботи, тобто викладач пропонує студентам об’єднатися в «малі
групи» за власним бажанням.
Групи можуть об’єднувати таких учасників: «керівник» (1 особа),
«менеджер» (1 особа), «секретар керівника» (1 особа).
Студенти в межах своєї групи мають самі здійснити розподіл ро-
лей та обов’язків. Викладач може консультувати або спостерігати.
Далі студентам пропонується відповісти на такі запитання:
1. З яких частин складається наказ із загальних питань? Що
вказують у кожній із цих частин?
2. Яких правил слід дотримуватись під час складання та оформ-
лення реквізитів: «Дата», «Реєстраційний індекс», «Місце скла-
дання або видання»?
3. Яких правил слід дотримуватись під час складання та офор-
млення реквізитів: «Заголовок до тексту», «Підпис»?
4. Який порядок візування наказів із загальних питань?
5. За якою формою здійснюється внутрішнє погодження про-
ектів наказів?
Наступним етапом гри є постановка завдання викладачем.
Завдання. Розробити та оформити наказ керівника підприємс-
тва про придбання та використання мобільних телефонів.
В наказі має бути обґрунтування необхідність використання
мобільних телефонів, тобто зазначено, що придбання мобільних
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телефонів сприятиме підвищенню ефективності ведення господар-
ської діяльності, забезпечить оперативне отримання інформації,
створить сприятливі умови для виконання загальних виробничих,
адміністративних, маркетингових, збутових та інших функцій.
В розпорядчій частині наказу слід:
— призначити відповідальну особу за проведення переговорів
з представниками операторів мобільного зв’язку (вказати назви
операторів);
— доручити певним посадовим особам розробити і подати на
затвердження керівникові правила користування мобільним
зв’язком на підприємстві та скласти список посад, за якими пра-
цівникам необхідно видати мобільні телефони;
— призначити контролювати виконання наказу безпосередньо
керівника підприємства.
За розподілом обов’язків, проект наказу розробляє «мене-
джер», але зазвичай до цієї роботи залучаються всі учасники кож-
ної малої групи.
«Секретар» друкує документ на комп’ютері.
Далі «керівник» перевіряє документ і підписує його, а «секре-
тар» реєструє наказ у відповідному журналі.
Під час оцінювання враховується правильність написання та
оформлення реквізитів наказу, відповідність вимогам стандарту
на організаційно-розпорядчу документацію, враховуються по-
милки у стилістиці, орфографії, граматиці та пунктуації, прави-
лам комп’ютерного набору тощо.
Отже, застосування у навчальному процесі методів активного
навчання покликано забезпечити формування принципів профе-
сійно-практичної спрямованості та професійно-особистісного
розвитку.
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ЗАСТОСУВАННЯ В НАВЧАЛЬНОМУ ПРОЦЕСІ
КОМПЛЕКСНИХ ТРЕНІНГІВ ПО СПЕЦІАЛЬНОСТІ
В сучасних умовах розвитку суспільства, жорсткої конкурен-
ції та непередбачених економічних змін при підготовці майбут-
ніх фахівців потрібно проводити навчання, яке повинно бути
спрямоване на розвиток здібностей індивіда, а також задоволення
потреб організації. Для цього необхідно при проведенні тренінгів
